OFFICE MANAGER / Vedouci
administrativné-provozniho tymu
soukromé skoly

Mate skvélé organizacni schopnosti?
Umite vyhodnocovat priority?
Dokazete se domluvit s riznymi lidmi?

Chcete se ucit nové veéci?

Pokud odpovidate ,,ano®, mozna jste to pravé Vy, kdo zastane klicovou pozici v naSem tymu
ZS a MS Mozaika (www.montessorimozaika.cz). Patfime mezi nékolik evropskych kol
poskytujicich uplné Montessori vzdélani od dvou do 15 let. Klademe duraz na harmonické
prostfedi a vzajemnou podporu.

V ¢em se budete realizovat?

Jedna se o klicovou pozici. Budete zodpovédni za organizaci a koordinaci naseho
administrativné-provozniho tymu, ktery zajiStuje fungovani celé Mozaiky. Povedete lidi, aby
byli ve své praci uspésni. Budete nastavovat procesy, zajiStovat potfebnou administrativu a
kontrolovat pInéni cild. Budete fesSit dlouhodobé strategické ukoly i kazdodenni operativni
vyzvy. Zaroven budete mit prostor tvorit pozitivni atmosféru, ve které se nam vSem bude
dobfe pracovat. Vase pracovni napli bude zahrnovat napfiklad:

e Kompletni personalni administrativa: Sprava personalni dokumentace celé
Mozaiky, vypracovavani smluv, pfiprava podkladu pro externiho zpracovatele mezd.
Ugast na vybéru novych kolegu.

e Kompletni vedeni dota¢nich programu, napf. Erasmus+

e Vedeni, motivace a pé€e o administrativné-provozni tym Mozaiky: Zajistite, Ze
vSichni ¢lenové tymu budou mit podporu, kterou potfebuji k uspéchu.

e Organizace plnéni povinnosti v administrativné-provoznim tymu: Nastavite
kontrolni systém, diky kterému budeme mit jistotu, Ze Mozaika plni své ukoly a
povinnosti. Budete nakladat s rozpo¢tem tymu a spolurozhodovat o odmérovani.

e Organizace pracovni doby, dovolenych a zajiStovani zastupitelnosti.

o Organizace a estetika prostor: funkCni dispozice a vybaveni kancelafi.

e Spoluprace pfi feSeni neCekanych situaci v dobé nepfitomnosti feditelky.

K uspéchu Vam poslouzi:

e ZkuSenost s personalistikou ¢i pracovnim pravem
e Zkusenost s vedenim lidi: ReSeni problému a zajisténi dobrého fungovani tymu.



Komunikaéni schopnosti, dovednost jednat a domluvit se: Budete
komunikovat napfi¢ Skolou i mimo Skolu (s rodici, partnery Skoly, ufady), budete
feSit pestrobarevnou paletu problému a komunikace je zaklad.

Organizovanost, systemati¢nost a peclivost: Budete organizovat praci sobé i
druhym. V mnoha ukolech budete mit volnou ruku, bude potifeba pro né vytvofit
noveé postupy, ramce a procesy.

Smysl pro efektivitu: Chceme byt efektivni. Proto je potfeba dobfe volit priority,
dobfe specifikovat cile a systematicky je dotahovat do zdarného konce.
Proaktivita: Mozaika je dynamicka organizace, kde se neustale néco dégje.
Hledame energického a iniciativniho kolegu, ktery dokaze dobfe volit priority i v
proménném prostiedi.

Mulze se Vam dale hodit:

Znalost Montessori pedagogiky €i Skolniho prostfedi

Porozuméni legislativnimu ramci Skolstvi — pfipravenost dostudovat potifebné
oblasti

Ramcova znalost ucetnictvi, archivni a spisové sluzby

Orientace v dota¢nich titulech

Znalost vedeni spravniho Fizeni

Znalost angli¢tiny, pro komunikaci slovem i pismem

PraktiCnost a byt nohama na zemi — spiSe Ciny nez slova

Muzete se tésit na:

Seberealizace a moznost mit vliv: Nabizime skute€nou moznost néco zménit k
lepSimu a otisknout do nasi Skoly vase ideje.

Prijemné pracovni prostredi a fungujici kolektiv: NasSe Skola je mistem, kde se
citime jako doma. Spokojenost je pro nas vychodisko pro dobrou praci.

Podpora a rozvoj: Jsme tym, ktery se navzajem podporuje. Nabizime moznosti
dalSiho vzdélavani a profesniho rozvoje. Radi se sami pravidelné vzdélavame a vy
muZzete s nami.

Ziskavani zkusenosti: Spolupracujeme s podobnymi Skolami napfi¢ republikou i
v zahranicCi. S pfipadnymi otazkami se budete mit na koho obratit, propojime vas s
kolegy na podobnych pozicich.

Prace, ktera ma smysl: Kdyz se nam bude spole¢né dlouhodobé dafit, bude to
Dlouhodobou spolupraci na HPP se stabilnim pfijmem 40-54 tisic K¢ dle
praxe.

5 tydni dovolené pro plnohodnotny odpocinek a regeneraci.

Nastup mozny ihned nebo dle domluvy

Pfedstavujete si, jaké by to bylo, stat se soucasti naSeho tymu? Dejte nam védét co
nejdfive. S vybranymi uchazeci budeme planovat osobni setkani. Poslete nam motivaéni
dopis a zivotopis s fotografii.

Abyste ziskali lepSi pfedstavu o nasi Skole, muzete se podivat na tato videa:
https://www.youtube.com/watch?v=uADhyo8kThw

https://www.youtube.com/watch?v=JsPBSkjhGsk




Obor:

e Administrativa
e Personalistika a HR
o Vzdélavani a Skolstvi

Profese:

Administrativni pracovnik
Asistent/asistentka

Office Manager

HR feditel/manazer
Reditel

Misto pracovisté: Myslinska 30, Mnichovice, Myslin

Pozadované vzdélani: Vysokoskolské / univerzitni

Jazykové znalosti (Alespon jeden jazyk): Angli€tina - Stredné pokrocila
Typ uvazku: Prace na plny uvazek

Délka trvani pracovniho poméru: Na dobu neurcitou

Typ smluvniho vztahu: pracovni smlouva

Hruba mzda: 40 000 - 54 000 K&é/mésic

Benefity:

Notebook

Flexibilni zaCatek/konec pracovni doby
Dovolena 5 tydnu

Vzdélavaci kurzy, Skoleni

Zavodni stravovani

Kafetérie

Pfispévek na vzdélani

Individualni rozvrzeni pracovni doby
Moznost si napracovat hodiny
Zahranicni pracovni cesty

Vlastni organizace naplné prace
Profesni/osobni kou¢

Individualni rozpoc€et na osobnostni rast

Zakladni Skola a Materska Skola Mozaika, Skolska pravnicka
osoba

Kontaktni osoba: Mgr. Tana Kadlecova

E-mail: tana.kadlecova@montessorimozaika.cz



